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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA
NOMOR 4 {} 4 7/UN4O/HK/2016

" TENTANG :
TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa dengan adanya perubahan struktur organisasi dan tata kegja di lingkungan
Universitas Pendidikan Indonesia, periu pengaturan kembali tata naskah dinas di
lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a, perlu
menetapkan Peraturan Rektor tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Di
Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas
Pendidikan Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan
Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5699);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun
2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor
06/PER/MWA UPI/2015 tentang Perubahan Atas Peraturan Majelis
Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPL2015 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor (8/PER/MWA UPL2015
tentang Rencana Strategis Universitas Pendidikan Indonesia;

7. Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 10/KEP/MWA UPI/2015
tentang Pemberhentian Rektor Universitas Pendidikan Indonesia Masa
Bakti 2010-2015 dan Pengangkatan Rektor Universitas Pendidikan
Indonesia Masa Bakti 2015-2020;



MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR TENTANG TATA NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA.

Pasal 1

Dengan Peraturan Rektor ini Universitas Pendidikan Indonesia menetapkan Tata Naskah
Dinas di lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

Pasal 2

Tata naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam pasal 1 meliputi Logo Universitas, Kepala
Naskah Dinas, Cap Jabatan dan Dinas, Kode Unit Organisasi, dan Kode Surat sebagaimana
tercantum dalam Lampiran yang merupakan satu kesatuan tak terpisahkan dari Peraturan
Rektor ini

Pasal 3

Hal-hal lain mengenai tata naskah dinas di lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia
vang tidak diatur dalam Peraturan Rektor ini, dilaksanakan dengan berpedoman pada
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 51 Tahun 2015 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi.

Pasal 4

Pada saat Peraturan Rektor ini berlaku, Peraturan Rektor Nomor 3513/UN40/HK/2013
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Rektor Nomor 0118/UN40/HK/2015 tentang Perubahan Atas
Peraturan Rektor Nomor 3513/UN40/HK/2013 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Universitas Pendidikan Indonesia, dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 5

Penyesuaian tentang tata naskah dinas berdasarkan Peraturan Rektor ini berlaku 6 (enam)
bulan sejak Peraturan Rektor ini ditetapkan.

Pasal 6
Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
Ditetapkan di Bandung

pada tanggal  § 2 MAY 2016
REKTOR,

—

Prof. . FURQON, NLA., Ph.D.
—7 NIP 195710021986031001__—



LAMPIRAN

PERATUW KTOR

NOMOR /UN40/HK/2016
TENTANG TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS
PENDIDIKAN INDONESIA

A. LOGO UNIVERSITAS

Logo Universitas Pendidikan Indonesia berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia.

Ukuran fogo 2,5¢cm x 2,5 cm
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B. KEPALA NASKAH DINAS

Tata cara pencantuman kepala naskah dinas:

1. Ukuran kertas A4.

2. Mencantumkan logo Universitas, dicetak berwarna atau hitam putih dengan ukuran 2,5
cmx 2,5 cm.

3. Nama Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi dicetak pada baris
pertama dan nama Universitas dicetak pada baris kedua, masing-masing dicetak dengan
huruf kapital dan menggunakan huruf Times New Roman ukuran 14.

4. Nama Fakultas, Kampus UPI di Daerah, Lembaga, Sekolah Pascasarjana, dan unit kerja
lainnya ditulis di bawah nama Universitas, masing-masing dicetak dengan huruf kapital
dan menggunakan huruf Times New Roman ukuran 14.

5. Nama Universitas dicetak lebih tebal dari nama Kementerian, dan nama Fakultas,
Kampus UPI di Daerah, Lembaga, Sekolah Pascasarjana, dan unit kerja lainnya dicetak
lebih tebal dari nama kementerian dan Universitas.

6. Alamat ditulis lengkap pada baris akhir tanpa singkatan disertai kode pos, telepon,
faksimile, dan laman, menggunakan huruf Times New Roman ukuran 12,

7. Kepala naskah dinas ditutup dengan menggunakan garis tebal tunggal dengan ukuran
2% pt.

8. Jarak garis penutup dari tepi atas kertas 4,5 cm.



Berikut contoh format Kepala Naskah Dinas di lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia;

a. Kepala Naskah Dinas Universitas

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

‘u ‘ Jalan Dr. Setiabudhi Nomor 229 Bandung 40154
e Telepon (022) 2013163 - 2013164 Faksimile (022) 2013651
= Laman www.upi.edu Email: .........ccovsue.

b. Kepala Naskah Dinas Fakultas

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

FAKULTAS ILMU PENDIDIKAN
‘ Jalan Dr. Setiabudhi Nomor 229 Bandung 40154
Telepon/Faksimile (022) 2000021
o Laman ...

¢. Kepala Naskah Dinas Kampus UP1 di Daerah

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

KAMPUS UPI DI CIBIRU
Jalan Raya Cibiru KM 15 Bandung
Telepon (022) 7801840 Faksimile (022) 7830426
Laman ...

d. Kepala Naskah Dinas Sekolah Pascasarjana

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

” SEKOLAH PASCASARJANA
w

Jalan Dr. Setiabudhi Nomor 229 Bandung 40154

Telepon ...
Laman ...




C. CAP JABATAN DAN CAP DINAS

a. Kerangka cap jabatan dan cap dinas di lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia
berukuran 4 x 4 cm.

b. Cap jabatan hanya satu, yaitu untuk surat yang ditandatangani oleh pemegang jabatan
Rektor.

¢. Cap dinas universitas dipergunakan oleh: Wakil Rektor, Sekretaris Eksekutif, Satuan
Pejaminan Mutu, Satuan Audit Internal, Perpustakaan, Biro, Direktorat, Badan
Pengelola dan Pengembangan Usaha (BPPU), Arsip Universitas, OIER, Kantor
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d. Cap unit kerja di bawah universitas
1) Cap Fakultas
Contoh:




3) Cap Sekolah Pascasarjana
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4) Cap Kampus UPI di Daerah
Contoh; _

»9,0 % N

Ex,
“x
Sy
7 /’. ;
6\0 _../"I

o®,
A

...tfi' x>
3% I'l'l:
iz @g
5D Ee
)

e. Tinta warna Cap Jabatan dan Cap Dinas di lingkungan Universitas Pendidikan
Indonesia Merah Jernih yang secara digital mempunyai kadar MHB (Merah Hijau
Biru) atay RGB(Red Green Blue): merah 2535, hijau 0, dan biru 0.



. Kode Unit Organisasi
Kode unit organisasi di lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia diatur sebagai

berikut.
1. Majelis Wali Amanat
Ketua dan Sekretaris UN4O.MWA
2. Komite Audit
Ketua dan Sekretaris UN40.KA
3. Senat Akademik
Ketua dan Sekretaris UN40.SA
4. Rektor UN40)
5. Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan UN40.R1
6. g;l;il:lkektor Bidang Keuangan, Sumber Daya, dan Administrasi UN40.R2
7. Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Pengembangan, dan Sistem UN40.R3
Informasi
8. Wakil Rektor Bidang Riset, Kemitraan, dan Usaha UUN40.R4
9. Sekretaris Eksekutif UN40.RS
10. | Dewan Gurn Besar
Ketua dan Sekretaris UN40.DGB
11, | Satuan Penjaminan Mutu
Ketua dan Sekretaris UN40.SPM
12. | Satuan Audit Internal
Ketua dan Sekretaris UN40.SAI
13. | Fakultas Ilmu Pendidikan
1. | Dekan UN40.A1
2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A1.D1
3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A1.D2
4. | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A1.D3
5. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A1.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A1.1A
b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.A1.1B
<. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A1.1C
6. | Departemen Administrasi Pendidikan UN40.A1.2
7. | Departemen Psikologi Pendidikan dan Bimbingan UN40.A1.3
a. | Program Studi Bimbingan dan Konseling UN40.A1.3A
Pro Pendidikan Profesi Guru Bimbingan dan
b. Kof;f‘l—.‘;igﬂ(om] 5 ¢ UN40.A1.3B
8. | Dapertemen Kurikulum Teknologi Pendidikan UN40.A14
a, | Program Studi Teknologi Pendidikan UNA40.A1.4A
b. | Program Studi Perpustakaan dan Ilmu Informasi UN40.A1.4B
9. | Departemen Pendidikan Luar Sekolah UN40.A1.5




10. | Departemen Pendidikan Khusus UN40.A1.6
a. | Program Studi Pendidikan Khusus UN40.A1.6A
b. | Program Pendidikan Profesi Guru PLB UN40.A1.6B

11. | Departemen Pedagogik UN40.A1.7
a. | Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) UN40.A1.7A

Pro Studi Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dini

b. (PG%) UN40.A1.7B
¢. | Program Pendidikan Profesi Guru Sekolah Dasar UN40.A1.7C
d g:ﬁram Pendidikan Profesi Guru Pendidikan Anak Usia UN40.A 17D

12. | Departemen/Program Studi Psikologi UN40.A1.8
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14, | Laboratorium*) UN40.A1

15. | Workshop*) UN40.A1

16. | Studio*) UN40.A1

17. | Micro Teaching*) UN40.A1

18. | Pusat Kajian*) UN40.A1

14. | Fakultas Pendidikan Ilmu Pendidikan Sosial

1. | Dekan UN40.A2

2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A2.D1

3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A2.D2

4. | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A2.D3

3. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A2.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A2.1A
b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.A2.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A2.1C

6. | Departemen Pendidikan Kewarganegaraan UN40.A2.2
a. | Program Studi Pendidikan Kewarganegaraan UN40.A2.2A
b. | Program Pendidikan Profesi Guru PKn UN40.A2.2B

7. | Departemen Pendidikan Sejarah UN40.A2.3
a. | Program Studi Pendidikan Sejarah UN40.A2.3A
b. | Program Pendidikan Profesi Guru Sejarah UN40.A2.3B

8. | Departemen/Program Studi Pendidikan Geografi UN40.A2 4
a. | Program Studi Pendidikan Geografi UN40.A2.4A
b. | Program Studi Survey Pemetaan dan Informasi Geografis UN40.A2.4B

9. | Departemen Pendidikan Umum UN40.A2.5
a. | Program Studi Pendidikan Agama Islam UN40.A2.5A

10. | Program Studi Manajemen Resort & Leisure UN40.A2.6

11. | Program Studi Manajemen Pemasaran Pariwisata UN40.A2.7

12. | Program Studi Manajemen Industri Katering UN40.A2.8

13. | Program Studi Pendidikan IPS UN40.A2.9

14. | Program Studi Pendidikan Sosiologi UN40.A2.10




15. | Departemen/Program Studi Ilmu Komunikasi UN40.A2.11
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17. | Laboratorium*) UN40.A2

18. | Workshop*) UN40.A2

19. | Studio*) UN40.A2

20. | Micro Teaching®) UN40.A2

21. | Pusat Kajian*) UN40.A2

15. | Fakultas Pendidikan Bahasa dan Sastra

1. | Dekan UN40.A3

2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A3.D1

3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A3.D2

4. | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A3.D3

5. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A3.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A3.1A
b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.A3.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A3.1C

6. | Departemen Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia UN40.A3.2
a. | Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia UN40.A3.2A
b. | Program Studi Bahasa dan Sastra Indonesia UN40.A3.2B
c. { Program Pendidikan Profesi Guru Bahasa Indonesia UN40.A3.2C

7. | Departemen Pendidikan Bahasa Inggris UN40.A3.3
a. | Program Studi Pendidikan Bahasa Inggris UN40.A3.3A
b. | Program Studi Bahasa dan Sastra Inggris UN40.A3.3B
¢. | Program Pendidikan Profesi Guru Bahasa Inggris UN40.A3.3C

8. | Departemen Pendidikan Bahasa Daerah UN40.A3.4
a. | Program Studi Pendidikan Bahasa Daerah UN40.A3.4A
b. | Program Pendidikan Profesi Guru Bahasa Daerah UN40.A3.4B

9. | Departemen Pendidikan Bahasa Jerman UN40.A3.5
a. | Program Studi Pendidikan Bahasa Jerman UN40.A3.5A
b. | Program Pendidikan Profesi Guru Bahasa Jerman UN40.A3.5B

10. { Departemen/Program Studi Pendidikan Bahasa Arab UN40.A3.6

11. | Departemen/Program Studi Pendidikan Bahasa Jepang UN40.A3.7

12. | Departemen/Program Studi Pendidikan Bahasa Perancis UN40.A3.8

13. | Program Studi Pendidikan Bahasa Korea UN40.A3.9
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15. | Laboratorium*) UN40.A3

16. | Workshop*) UN40.A3

17. | Studio*) UN40.A3

18. | Micro Teaching®) UN40.A3

19. | Pusat Kajian*) UN40.A3




16.

Fakultas Pendidikan Matematika dan lmu Pengetahuan Alam

1. | Dekan UN40.A4

2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A4.D1

3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A4.D2

4. | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A4.D3

5. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A4.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A4.1A
b. [ Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.A4.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A4.1C

6. | Departemen Pendidikan Matematika UN40.A4.2
a. | Program Studi Pendidikan Matematika UN40.A4.2A
b. | Program Studi Matematika UN40.A4.2B
¢. | Program Pendidikan Profesi Guru Matematika UN40.A4.2C

7. | Departemen Pendidikan Fisika UN40.A4.3
a. { Program Studi Pendidikan Fisika UN40.A4.3A
b. | Program Studi Fisika UN40.A4.3B
¢. | Program Pendidikan Profesi Guru Fisika UN40.A4.3C

8. | Departemen Pendidikan Kimia UN40.A4.4
a. | Program Studi Pendidikan Kimia UN40.A4 4A
b. | Program Studi Kimia UN40.A4.4B
¢. | Program Pendidikan Profesi Guru Kimia UN40.A4.4C

9. | Departemen Pendidikan Biologi UN40.A4.5
a. | Program Studi Pendidikan Biologi UN40.A4.5A
b. | Program Studi Biologi UN40.A4.5B
¢. | Program Pendidikan Profesi Guru Biologi UN40.A4.5C

10. | Departemen Pendidikan Ilmu Komputer UN40.A4.6
a. | Program Studi Pendidikan Ilmu Komputer UN40.A4.6A
b. | Program Studi Ilmu Komputer UN40.A4.6B

11. | Program Studi Pendidikan [imu Pengetahuan Alam UN40.A4.7
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13. | Laboratorium*) UN40.A4

14, | Workshop*) UN40.A4

15. | Studio®) UN40.A4

16. | Micro Teaching®) UN40.A4

17. | Pusat Kajian*) UN40.A4

17. | Fakultas Pendidikan Teknologi dan Kejuruan

1. | Dekan UN40.A5

2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A5.D1

3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A5.D2

4, | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A5.D3

5. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A5.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A5.1A
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b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.A5.1B
c. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A5.1C

6. | Departemen Pendidikan Teknik Arsitektur UN40.A5.2
a. | Program Studi Pendidikan Teknik Arsitektur UN40.A5.2A
b. | Program Studi Teknik Arsitektur UN40.A5.2B
¢. | Program Studi Teknik Arsitektur Perumahan (D3) UN40.A5.2C

7. | Departemen Pendidikan Teknik Sipil UN40.A5.3
a. | Program Studi Teknik Sipil UN40.A5.3A
b. | Program Studi Pendidikan Teknik Bangunan UN40.A5.3B
c. | Program Studi Teknik Sipil (D3) UN40.A5.3C
d. | Program Pendidikan Profesi Guru Teknik Bangunan UN40.A5.3D

8. | Departemen Pendidikan Teknik Elektro UN40.A5.4
a. | Program Studi Pendidikan Teknik Elektro UN40.A54A
b. | Program Studi Teknik Elektro UN40.A5.4B
¢. | Program Studi Teknik Elektro (D3) UN40.A5.4C

9. | Departemen Pendidikan Teknik Mesin UN40.A5.5
a. | Program Studi Pendidikan Teknik Mesin UN40.A5.5A
b. | Program Studi Teknik Mesin (D3) UN40.A5.5B
c. | Program Pendidikan Profesi Guru Teknik Mesin UN40.A5.5C

10. | Departemen Pendidikan Kesejahteraan Keluarga (PKK) UN40.A5.6
a. | Program Studi PKK UN40.A5.6A
b. | Program Studi Pendidikan Tata Busana UN40.A5.6B
c. | Program Studi Pendidikan Tata Boga UN40.A5.6C
d. | Program Pendidikan Profesi Guru PKK UN40.A5.6D

11. | Program Studi Pendidikan Teknologi Agroindustri UN40.AS5.7
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13. | Laboratorium*) UN40.A5

14. | Workshop*) UN40.A5

15. | Studio*) UN40.A5

16. | Micro Teaching*) UN40.A5

17. | Pusat Kajian*) UN40.A5

18. | Fakultas Pendidikan Olahraga dan Kesehatan

1. | Dekan UN40.A6

2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A6.D1

3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A6.D2

4. | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A6.D3

5. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A6.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A6.1A
b. { Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.A6.1B
c. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A6.1C

6. | Departemen Pendidikan Olahraga UN40.A6.2
= g?g;;n Studi Pendidikan Jasmani, Kesehatan, dan Rekreasi UN40.A6.2A
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Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar Pendidikan

B. | Jasmani (PGSD Penjas) UN40.A6.2B
Pro, Pendidikan Profesi Guru Pendidikan Jasmani
¢ | Kasehtan, dan Rekreasi iy S
7. | Departemen Pendidikan Kepelatihan UN40.A6.3
a. | Program Studi Pendidikan Kepelatihan Olahraga UN40.A6.3A
8. | Departemen Pendidikan Kesehatan dan Rekreasi UN40.A6.4
a. | Program Studi Ilmu Keolahragaan UN40.A6.4A
9. | Program Studi Keperawatan UN40.A6.5
N e T S T s
11. | Laboratorium*) UN40.A6
12, | Workshop*) UN40.A6
13. | Studio*) UN40.A6
14. | Micro Teaching*) UN40.A6
15. | Pusat Kajian®) UN40.A6
19, | Fakultas Pendidikan Ekonomi dan Bisnis
1. | Dekan UN40.A7
2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A7.D1
3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A7.D2
4. | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A7.D3
5. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A7.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A7.1A
b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.A7.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A7.1C
6. | Program Studi Pendidikan Akuntansi UN40.A7.2
7. | Program Studi Pendidikan Manajemen Bisnis UN40.A7.3
8. | Program Studi Pendidikan Manajemen Perkantoran UN40.A74
9. | Program Studi Pendidikan Ekonomi UN40.A7.5
10. | Program Studi Manajemen UN40.A7.6
11. | Program Studi Akuntansi UN40.A7.7
12. | Program Pendidikan Profesi Guru Ekonomi dan Koperasi UN40.A7.8
13. | Program Studi Ilmu Ekonomi dan Keuangan Islam UN40.A7.9
1 e e o e i S S O I WS SR e LB SN g | TR
15. | Laboratorium*) UN40.A7
16. | Workshop*) UN40.A7
17. | Studio*) UN40.A7
18. | Micro Teaching®) UN40.A7
19. | Pusat Kajian*) UN40.A7
20. | Fakultas Pendidikan Seni dan Desain
1. | Dekan UN40.A8
2. | Wakil Dekan Bidang Akademik UN40.A8.D1
3. | Wakil Dekan Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.A8.D2
4. | Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan UN40.A8.D3
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5. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.A8.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.A8.1A
b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UUN40.A8.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.A8.1C
6. | Departemen/Program Studi Pendidikan Seni Rupa UN40.A8.2
7. | Departemen/Program Studi Pendidikan Seni Musik UN40.A8.3
8. | Departemen/Program Studi Pendidikan Seni Tari UN40.A8.4
a. | Program Studi Pendidikan Profesi Guru Seni Tari UN40.A8.4A
O] Epamibianiy | - g S T T B
10. | Laboratorium*) UN40.A8
11. | Workshop*) UN40.A8
12. | Studio*) UN40.A8
13. | Micro Teaching®) UN40.A8
14. | Pusat Kajian*) UN40.A8
21. | Sekolah Pascasarjana
1. | Direktur UN40.B
2. | Wakil Direktur Bidang Akademik dan Kemahasiswaan UN40.B.D1
3. | Wakil Direktur Bidang Keuangan dan Sumber Daya UN40.B.D2
4. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.B.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.B.1A
b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.B.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.B.1C
5. | Program Studi Administrasi Pendidikan (S2 dan S3) UN40.B.2
6. | Program Studi Bimbingan dan Konseling (S2 dan S3) UN40.B.3
7. [ Program Studi Pengembangan Kurikulum (52 dan S3) UN40.B4
8. | Program Studi Pendidikan Umum (S2 dan S3) UN40.B.5
9. | Program Studi Pendidikan Kebutuhan Khusus (S2) UN40.B.6
10. | Program Studi Pendidikan Luar Sekolah (S2 dan S3) UN40.B.7
11. { Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia (S2 dan S3) UN40.B.8
12. | Program Studi Pendidikan Bahasa Inggris (S2 dan S3) UN40.B.9
13. | Program Studi Pendidikan Bahasa Jepang (S2) UN40.B.10
14. | Program Studi Pendidikan Bahasa Perancis (S2) UN40.B.11
15. | Program Studi Pendidikan IPA (S2 dan S3) UN40.B.12
16. | Program Studi Pendidikan IPS (S2 dan S3) UN40.B.13
17. | Program Studi Pendidikan Matematika (S2 dan S3) UN40.B.14
18. | Program Studi Pendidikan Olahraga (S2 dan S3) UN40.B.15
19. | Program Studi Pendidikan Seni (52) UN40.B.16
20. | Program Studi Pendidikan Teknologi dan Kejuruan (82 dan 83) | UN40.B.17
21. | Program Studi Pendidikan Kewarganegaraan (S2 dan S3) UN40.B.18
22, | Program Studi Linguistik (Nonpendidikan, S2 dan S3) UN40.B.19
Pro Studi Manajemen Bisnis/ Ilmu Manajemen
23, Nonmi dikass szfsjs) Y UN40.8.20
24. | Program Studi Pendidikan Dasar (52 dan §3) UN40.B.21
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25. | Program Studi Penjaminan Mutu Pendidikan (S2) UN40.B.22
26. | Program Studi Pendidikan Bahasa dan Budaya Sunda (S2) UN40.B.23
27. | Program Studi Pendidikan Sejarah (S2) UN40.B.24
28. | Program Studi Pendidikan Geografi (S2) UN40.B.25
29. | Program Studi Pendidikan Ekonomi (S2 dan S3) UN40.B.26
30. | Program Studi Pendidikan Biologi (S2) UN40.B.27
31. | Program Studi Penelitian dan Pengukuran Pendidikan (52) UN40.B.28
32. | Program Studi Pendidikan Bahasa Arab (52) UN40.B.29
33. | Program Studi Pendidikan Fisika (S2) UN40.B.30
34, | Program Studi Pendidikan Kimia (S2) UN40.B.31
35. | Program Studi Ilmu Pendidikan Agama Islam (S2) UN40.B.32
36. | Program Studi Pendidikan Sosiologi (S2) UN40.B.33
37. | Program Studi Pedagogik (S2) UN40.B.34
38. | Program Studi Psikologi Pendidikan (S2) UN40.B.35
39. | Program Studi Ilmu Pendidikan Guru (S2) UN40.B.36
40. | Program Studi Pendidikan Anak Usia Dini (S2) UN40.B.37
SIS fooicobvrbncmimee sy, el THET L] it
42. | Pusat Kajian*) UN40.B.....
22. | Kampus UPI di Cibiru
1. | Direktur dan Wakil Direktur UN40.C1
2. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.C1.1
3. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN406.C1.2
4. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.C1.3
5. | Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) UN40.C1.4
Pro Studi Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dini
6. (PG%) UN40.C1.5
Ll s - s e .
8. | Laboratorium*) UN40.C1
9. | Workshop*) UN40.C1
10. | Studio*) UN40.C1
11. | Micro Teaching*) UN40.C1
12. | Pusat Kajian*) UN40.C1
23. | Kampus UPI di Sumedang
1. [ Direktur dan Wakil Direktur UN40.C2
2. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.C2.1
3. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.C2.2
4. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.C2.3
5. | Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) Kelas UN40.C2.4
Pro Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar Pendidikan
6. | Jasmani (PGSD Penjas) 5
B P nebansscrunsnntints = v LT e T iseistie
8. | Laboratorium*) UN40.C2
9. | Workshop*) UN40.C2
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10. | Studio*) UN40.C2....
11. | Micro Teaching*) UN40.C2....
12. | Pusat Kajian UN40.C2....
24. | Kampus UPI di Tasikmalaya
1. | Direktur dan Wakil Direktur UN40.C3
2. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.C3.1
3. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.C3.2
4, | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.C3.3
5. | Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) UN40.C3.4
6. goeg;%g;udl Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dini UN40.C3.5
i e Y A R . R -
8. | Laboratorium*) UN40.C3
9. | Workshop*) UN40.C3
10. | Studio*) UN40.C3
11. | Micro Teaching*) UN40.C3
12. | Pusat Kajian®*) UN40.C3
25, | Kampus UPI di Purwakarta
1. | Direktur dan Wakil Direktur UN40.C4
2, | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.C4.1
3. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.C4.2
4. | Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.C4.3
5. | Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) UN40.C4.4
Pro Studi Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dini
6. (PG%) UN40.C4.5
T L e S T I i DO "
8. | Laboratorium®*) UN40.C4
9. | Workshop*) UN40.C4
10. | Studio*) UN40.C4
11. | Micro Teaching®) UN40.C4
12. | Pusat Kajian*) UN40.C4
26. | Kampus UPI di Serang
1. | Direktur dan Wakil Direktur UN40.C5
2. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.C5.1
3, | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.C5.2
4. { Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan UN40.C5.3
5._| Program Studi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) UN40.C5.4
Pro Studi Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dini
6. (PG%) UN40.C5.5
e R - B Y ¥, e
8. | Laboratorium*) UN40.C5
9. | Workshop*) UN40.C5
10. | Studio*) UN40.C5
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11. | Micro Teaching®*) UN40.Cs....
12. | Pusat Kajian*) UN40.C5....
27. | Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
l. | Ketua dan Sekretaris UN40.D
2. | Kepala Bagian Tata Usaha UN40.D.1
a. | Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan UN40.D.1A
b. | Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian UN40.D.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Program Litabmas UN40.D.1C
d. | Kepala Sub Bagian Data, Informasi, dan Publikasi UN40.D.1D
3. | Pusat Penelitian Lingkungan Hidup dan Mitigasi Bencana UN40.D.2A
4. | Pusat Inovasi Pendidikan UN40.D.2B
5. | Pusat Penelitian Kebijakan Pendidikan dan Publik UN40.D.2C
6. | Pusat Penelitian Penerapan Sains dan Teknologi UN40.D.2D
7. | Pusat Penelitian Studi Wanita, Seni, dan Budaya UN40.D.2E
Pusat Pemberda; Masyarakat, Kewirausahaan, dan
] e e o adctie UN40.D.2F
S e s e . . T (o
28. | Perpustakaan
1. | Kepala UN40.E
2, | Kepala Divisi Pelayanan Kepustakaan Perpustakaan UN40.E.1
3. | Kepala Divisi Akuisisi Bahan Kepustakaan Perpustakaan UN40.E.2
29. | Biro Sarana dan Prasarana
1. | Kepala UN40.F1
2. | Kepala Bagian Operasional dan Inventarisasi UN40.F1.1
a. | Kepala Sub Bagian Inventarisasi dan Pelaporan UN40.F1.1A
b. | Kepala Sub Bagian Pendayagunaan dan Penghapusan UN40.F1.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Kendaraan Dinas UN40.F1.1C
3. | Kepala Bagian Pemeliharaan UN40.F1.2
a. | Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Gedung dan Jalan UN40.F1.2A
b. | Kepala Sub Bagian Taman dan Kebersihan UN40.F1.2B
c. | Kepala Sub Bagian Utilitas Bangunan UN40.F1.2C
4. | Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa (Unit Layanan UN40.EL3
Pengadaan)
Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang/Jasa Bidan
3 | Konstruksi (Sekretaris-] ULP) - : i
Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang/Jasa Bidan
b. | Nonkonstruksi (Sekretaris-11 ULP) ¥ : 0.
30. | Biro Kepegawaian
1. | Kepala UN40.F2
2. | Kepala Bagian Perencanaan dan Rekrutmen UN40.F2.1
4 Kepala §ub Bagian Perencanaan dan Analisis Kebutuhan UN40.F2.1A
Pegawai
b. | Kepala Sub Bagian Rekrutmen Pegawai UN40.F2.1B
3. | Kepala Bagian Pembinaan Karir, Disiplin, dan Penghargaan UN40.F2.2
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a. | Kepala Sub Bagian Pembinaan Karir dan Disiplin UN40.F2.2A
b. | Kepala Sub Bagian Sistem Penghargaan UN40.F2.2B
4. | Kepala Bagian Evaluasi, Mutasi dan Pensiun UN40.F2.3
P ggps:lna Sub Bagian Evaluasi, Mutasi, Promosi, dan Pensiun UN40.F2.3A
Kepala Sub Bagian Evaluasi, Mutasi, Promosi, dan Pensiun
b. T:lf“aga oan iy > UN40.F2.3B
31. | Biro Hukum dan Kesekretariatan
1. | Kepala UN40.F3
2. | Kepala Bagian Hukum UN40.F3.1
a. | Kepala Sub Bagian Peraturan Perundang-Undangan UN40.F3.1A
b. | Kepala Sub Bagian Hukum Tata Usaha Negara UN40.F3.1B
¢. | Kepala Sub Bagian Hukum Perdata UN40.F3.1C
3. | Kepala Bagian Kesekretariatan UN40.F3.2
a. | Kepala Sub Bagian Tata Usaha UN40.F3.2A
b. | Kepala Sub Bagian Rumah Tangga UN40.F3.2B
c. | Kepala Sub Bagian Protokoler UN40.F3.2C
32. | Direktorat Akademik
1. | Direktur UN40.G1
2. | Kepala Divisi Layanan Akademik UN40.G1.1
a. | Kepala Seksi Registrasi dan Statistik UN40.G1.1A
b. | Kepala Seksi Pendidikan dan Evaluasi UN40.G1.1B
3. | Kepala Divisi Rekrutmen Mahasiswa Baru UN40.G1.2
a. | Kepala Seksi Program Reguler UN40.G1.2A
b. | Kepala Seksi Program Profesi dan Kerja Sama UN40.G1.2B
4 Kepala Divisi Pengembangan Kurikulum dan Program UN40.G1.3
Pendidikan
5. | Kepala Divisi Pendidikan Profesi dan Jasa Keprofesian UN40.G1.4
33. | Direktorat Kemahasiswaan
1. | Direktur UN40.G2
2 Kepala. Divisi Pengembangan Prestasi dan Kesejahteraan UN40.G2.1
Mahasiswa
3. | Kepala Divisi Pembinaan Organisasi Mahasiswa UN40.G2.2
4. | Kepala Divisi Kerja Sama dan Hubungan Alumni UN40.G2.3
34, | Direktorat Kenangan
1. |Direktur UN40.G3
2. | Kepala Divisi Anggaran UN40.G3.1
3. | Kepala Divisi Akuntansi dan Pelaporan UN40.G3.2
35. | Direktorat Perencanaan dan Pengembangan
1. | Direktur UN40.G4
2. | Kepala Divisi Perencanaan, Pemantauan, Evaluasi, dan Pelaporan | UN40.G4.1
3. | Kepala Divisi Pengembangan dan Penguatan Kelembagaan UN40.G4.2
36. Dlrektorat Teknologi, Informasi, dan Komunikasi
. | Direktur UN40.G5
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2. | Kepala Divisi Infrastruktur TIK UN40.G5.1
3. | Kepala Divisi Sistem Informasi UN40.G5.2
4. gggia:;la Divisi Layanan TIK dan Pengembangan Pembelajaran UN40.G5.3
37. | Badan Pengelolaan dan Pengembangan Usaha
1. | Kepala UN40.H
2. | Kepala Divisi Kemitraan dan Pengembangan Usaha UN40.H.1
3. | Kepala Divisi Pengelolaan dan Pengendalian Usaha UN40.H.2
38. | Arsip Universitas
1. | Kepala UN40.1
2. | Kepala Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis UN40.1.1
3. | Kepala Seksi Pengelolaan Arsip Statis UN40.1.2
39. | Office of International Education and Relations (OIER)
1. { Kepala UN40.J
2. | Kepala Seksi Pengembangan Kerja Sama UN40.J.1
3. | Kepala Seksi Pelaksanaan Program Internasional UN40.J.2
40. | Kantor Hubungan Masyarakat
1. | Kepala UN40.K
2. | Kepala Seksi Hubungan Eksternal UN40.K.1
3. | Kepala Seksi Hubungan Internal UN40.K.2
4. | Kepala Seksi Liputan dan Dokumentasi UN40.K.3
5. | Kepala Seksi Publikasi dan Pengelolaan Media UN40.K.4
41. | UPT Balai Bahasa
1. | Kepala UN40.L.1
Z; | <ctevatiunssamusty UN40.1..1.1
Jo'} dileeecheiehn UN40.L.1.2
42. | UPT Keamanan dan Ketertiban Kampus (K3)
1. | Kepala UN40.L.2
> B L UN40.L.2.1
o Tr L e e UN40.L.2.2,
43. | UPT Poliklinik
1. | Kepala UN40.L.3
Doial|rro st T e UN40.L.3.1
O RN AR UN40.L.3.2
44. | UPT Kebudayaan
1. | Kepala UN40.L .4
/o e UN40.L 4.1
¢ TR PO T UN40.L 4.2
45. | UPT Museum Pendidikan Nasional
1. | Kepala UN40.L.5
> 3% R A UN40.L.5.1
B [Lomies sms a2 s wae UN40.L.5.2
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46. | UPT Penerbitan dan Percetakan
1. | Kepala UN40.L.6
- O, J UN40.L.6.1
2 O e UN40.L.6.2
47. | UPT Bimbingan dan Konseling
1. | Kepala UN40.L.7
el v vl e P ak e Tt UN40.L.7.1
o e A UN40.L.7.2
48. | UPT Islamic Tutorial Center
1. | Kepala UN40.L.8
v B roiie S e R | UN40.L.8.1
Y UN40.L.8.2
49. | UPT Pusat Olahraga Universitas
1. | Kepala UN40.L.9
T B T UN40.L.9.1
= 18 [N S UN40.L.9.2
50. | Lain-lain
Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) Bidang Pengadaan
1 e g Pengad UN40.MI
2. | Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) Bidang Keuangan UN40.M2
3. | Panitia Pemilihan Penyedia Barang/Jasa dan Jasa lainnya UN40.M3
4. | Panitia Penerima Hasil Pengadaan Barang/Jasa dan Jasa lainnya | UN40.M4
5 Panitia Pelelangan, Pemilihan, dan Penunjukan Langsung UN40.M5
‘| Pekerjaan Pembangunan Gedung UPI )
6. | Tim Pengelola Teknis Pekerjaan Pembangunan Gedung UPI UN40.M6
Panitia Pemilihan Penyedia Pekerjaan Konstruksi
7. | Perbaikan/Pemeliharaan Bangunan, Sarana, Prasarana dan UN40.M7
Pemeliharaan Kebersihan Ruangan/Gedung dan Halaman UPI
Tim Teknis Pemeriksa/Penerima Pekerjaan Konstruksi
8. | Perbaikan/Pemeliharaan Bangunan, Sarana, Prasarana dan UN40.M8
Pemeliharaan Kebersihan Ruangan/Gedung dan Halaman UPI
. | Panitia Penghapusan Barang Milik Negara UN40.M9
R e I e . M T e S

*) Kode jabatan/unit kerja untuk Laboratorium, Workshop, Studio, Micre Teaching, dan Pusat

Kajian mengikuti kode jabatan/unit kerja induknya.
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E. Kode Surat Dinas

No. Perihal Kode Surat
1. | Akreditasi AK
2. | Beasiswa BW
3. | Dokumentasi DO
4. | Dosen dan Tenaga Kependidikan DK
5. | Evaluasi Pendidikan EP
6. | Hubungan Masyarakat HM
7. | Hukum HK
8. | Inovasi IN
9. | Kalibrasi K1
10, | Kelembagaan KL
i1. | Kemahasiswaan KM
12. | Kepegawaian KP
13. [ Kerja Sama KS
14. | Kerumahtanggaan RT
15. [ Ketatausahaan TU
16. | Keuangan KU
17. | Kurikulum KR
18. [ Media Informasi Mi
19. [ Media Kreatif MK
20. | Organisasi dan Tata Laksana orT

21. | Pendidikan dan Pelatihan DL

22. | Penelitian dan Pengembangan PP
23. | Pengabdian pada Masyarakat PM

24. | Pengawasan PW

25. | Pengembangan PG

26. | Penyetaraan Ijazah Luar Negeri IL
27. | Perencanaan PR
28. | Perizinan Pl
29. | Perlengkapan PL
30. | Perpustakaan PK
31. | Publikasi Ilmiah PB
32. | Sarana Pendidikan Sp
33. | Sertifikasi SR
34. | Surat Edaran SE
35. | Surat Kuasa SK
36. | Teknologi Informasi TI
37. | Penjaminan Mutu PJ
38. | Lain-Lain LL
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F. Contoh Pemberian Kode Surat Dinas

1. Surat yang dibuat dan ditandatangani oleh Rektor
Nomor:35/UN40/TU/2015

nomor urut surat keluar
kode universitas/ Rektor
kode hal ketatausahaan
tahun pembuatan surat

2. Surat yang dibuat dan ditandatangani oleh Wakil Rektor

Nomor:55/UN40.R1/KM/2015
L nomor urut surat keluar
kode universitas
kode unit kerja/Wakil Rektor I
kode hal kemahasiswaan
tahun pembuatan surat

3. Surat yang dibuat dan ditandatangani oleh Dekan
Nomor: 120/UN40.A3/KP/ 2015

nomor urut surat keluar

kode universitas

kode unit kerja FPBS/Dekan FPBS
kode hal kepegawaian

tahun pembuatan surat

4. Surat yang dibuat dan ditandatangani Wakil Dekan
Nomor: 150/UN40.A3.D2/KU/2015

nomor urut surat keluar

kode universitas

kode unit kerja FPBS

kode unit kerja/Wakil Dekan I1 FPBS
kode hal keuangan

L—— tahun pembuatan surat
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5. Surat yang dibuat dan ditandatangani oleh Ketua Departemendi lingkungan FPIPS

Nomor:220/UN40.A2.4/BW/ 2015

nomor urut surat keluar

kode universitas

kode unit kerja FPIPS

kode unit kerja/Ketua Departemen
Pendidikan Geografi

kode hal beasiswa

———— tahun pembuatan surat

6. Surat yang dibuat dan ditandatangani oleh Kepala Biro Hukum dan Kesekretariatan

Nomor:275/UN40.F3/HK/ 2015

nomor urut surat keluar
kode universitas

kode unit kerja Kepala Biro Hukum dan
Kesekretariatan

kode hal hulcum_

. tahun pembuatan surat

REKTOR,

Prof. I. FURQONYYBA., Ph.D.

—=7 NIP 19571002198603100]__~
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